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Guia del Curso

Primeros pasos con Microsoft Project 2013

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Microsoft Project es el programa de gestion de proyectos mds utilizado del mundo. El
lanzamiento de la nueva versién 2013 incluye novedades importantes en la interfaz de
usuario, la programacién manual de tareas, los controladores de planificacion, los estilos de
barra para las lineas base, la vista de Escala de tiempos, la vista de Organizador de equipoy
las mejoras en copiar y pegar. Microsoft Project 2013 es la forma més adecuada para

planificar y dar seguimiento a sus proyectos.

CONTENIDOS

MODULO 1. PRIMEROS PASOS CON MICROSOFT PROJECT 2013

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN
LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Planificacién y organizacién del trabajo
El espiritu de equipo y la sinergia

El clima de trabajo
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Etica personal y profesional



UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION A PROJECT 2013

1.
2.
3.

Conceptos iniciales de administracién de Proyectos
Entrar y salir del programa

El Interfaz. Componentes de la ventana de Project 2013

UNIDAD DIDACTICA 3. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE
VISUALIZACION Y PERSONALIZACION CON PROJECT 2013
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Crear un nuevo proyecto

Ver un proyecto

Cambiar la escala temporal de una vista

Ocultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)
Ajustar el texto en una celda

Dar formato al gréfico de barras de una vista Diagrama de Gantt

UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT
2013
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Conceptos. Opciones de programacion

Crear tareas unicas y repetitivas

Organizar tareas en subtareas y tareas de resumen
Crear un hito

Desactivar una tarea

Interrumpir el trabajo en una tarea (dividir una tarea)
Vincular tareas dentro del proyecto

Delimitar las tareas (restricciones)

Uso de la herramienta Inspeccionar
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